PRACOVNI RAD SKODA AUTO

Spoleénost Skoda Auto (dale jen spoleénost) v zajmu uUspé&Sného pinéni ukoll,
zajisténi rfadné spoluprace a za ucCelem zabezpecCeni vnitfniho poradku vydava
se souhlasem odborovych organizaci tento pracovni fad.

Text pracovniho Fadu vychazi z obecné& zavaznych pravnich piedpist Ceské republiky,
jejichz ustanoveni konkretizuje na specifické podminky spoleCnosti, a dale z platné

kolektivni smlouvy, Kodexu chovani ve spoleénosti Skoda Auto (Eticky kodex) a
organizacnich norem spole¢nosti.

1. Uvod

1.1 Rozsah platnosti

Pracovni fad je zavazny pro spoleCnost, vSechny zaméstnance spoleCnosti
Vv pracovnim pomeéru a pfiméfené pro vSechny tfeti osoby, které se vyslovné zavazou
jej v ramci €innosti vykonavané pro spolecnost dodrzovat.

Na zaméstnance vykonavajici pracovni c¢innost na zakladé dohod konanych mimo
pracovni pomér (dohoda o pracovni €innosti, dohoda o provedeni prace) se pracovni
fad pfimérené vztahuje, pokud z ustanoveni obecné zavaznych pravnich predpisU
nebo z textu uzavienych dohod nevyplyva néco jiného.

1.2 Pouzité zkratky

Z0 Utvar Bezpe&nost a ochrana znacéky
ZP Utvar Planovani lidskych zdrojd
BOZP BezpecCnost a ochrana zdravi pfi praci
MFA Zaméstnanecky prikaz

DPN Docasna pracovni neschopnost

1.3 Seznameni se s pracovnim fadem

Kazdy nové nastupujici zaméstnanec obdrzi pracovni fad pfi uzavirani pracovniho
poméru. Pfipadné zmény pracovniho fadu budou ve formé pisemnych fadné
Cislovanych dodatkl vzdy zvefejnény v internich tiskovinach spolecnosti, na
Zaméstnaneckém portdlu a dalSimi zpusoby ve spole€nosti obvyklymi. Timto
uvefejnénim se stanou zavaznymi.

Vsichni vedouci maji pracovni fad a jeho pfipadné zmény k dispozici a jsou povinni
s nim prokazatelnym zplisobem seznamit podfizené zaméstnance.

Vedoucim se v tomto pracovnim fadu rozumi pfimy nadfizeny zaméstnance (pocCinaje

mistrem) a pfipadné i kazdy dalSi nadfizeny zaméstnance vySSiho stupné fizeni
prislusné oblasti, v jejimz Cele stoji Clen prfedstavenstva.
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1.4 Pracovnépravni predpisy a kolektivni smlouva

Pracovnépravni pfedpisy (zejm. zakonik prace, pracovni fad, organizaCni normy
spole¢nosti) a kolektivni smlouva jsou zaméstnancim k nahlédnuti u pfislusného
centra Péce o lidské zdroje, v sidle odbort a u vedoucich. Kolektivni smlouva v¢etné
zmén a dodatkl, pracovni Ffad a organizacni normy spolecnosti jsou dale
zameéstnancim k dispozici na Zaméstnaneckém portalu.

2. Pracovni pomeér

2.1 Vznik pracovniho poméru

Uchaze€ o zaméstnani je povinen pfed vznikem pracovniho poméru predloZzit potvrzeni
0 dosavadnim zameéstnani a dalSi pozadované doklady, ovlivaujici jeho prava a
povinnosti vyplyvajici z pracovniho poméru.

Déle je povinen pFfed vznikem pracovniho poméru podrobit se vstupni |ékarské
prohlidce u pfislusného pracovniho lékare.
Lékarské zpravy pro spoleCnost neobsahuji zadné diagnézy.

Veskeré pracovni poméry mezi zaméstnanci a spolecnosti jsou uzavirany pfisluSnym

centrem PécCe o lidské zdroje. Totéz plati v pfipadé sjednavani dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomeér.

2.2 Pracovni smlouva

V pracovni smlouvé, ktera se uzavira pisemné&, musi byt sjednan druh prace, na kterou
je zaméstnanec pfijiman, misto vykonu prace, den nastupu do prace a mzda. Pracovni
smlouva obsahuje téZ ujednani o zkusebni dobé a o délce trvani pracovniho pomeéru.
Jedno vyhotoveni pracovni smlouvy vyda prislusné centrum Péce o lidské zdroje
zamestnanci.

Zménu pracovni smlouvy lze provést pouze pisemné na zakladé dohody ucastnikl a
v dalSich pfipadech uvedenych v zakoniku prace.

Kazdy zaméstnanec se podpisem pracovni smlouvy zavazuje plnit peclivé a svédomité

v8echny ukoly vyplyvajici ze sjednané prace a dodrZzovat povinnosti vyplyvajici
z pravnich predpist vztahujicich se k jim vykonavané praci (dale jen pracovni kazen).

2.3 Nastup do prace

Pracovni pomér vznika dnem, ktery byl sjednan v pracovni smlouvé jako den nastupu
do zaméstnani. Jestlize zaméstnanec ve sjednany den nenastoupi do zaméstnani,
aniz mu v tom branila pfekazka v praci, nebo do tydne neuvédomi pfislusné centrum
PécCe o lidské zdroje nebo svého vedouciho o této prekazce branici mu v nastupu
do zaméstnani, muze spole€nost od pracovni smlouvy odstoupit.

2/19



2.4 HlaSeni zmén osobnich udaju a dalSich skute€nosti

Zmény osobnich udaju a dalSi skute€nosti, které ovliviiuji prava a povinnosti vyplyvajici
z pracovniho poméru, je zaméstnanec povinen bezodkladné oznamit pfisluSnému centru
Péce o lidské zdroje a prisluSnému mzdovému servisnimu centru.

Mezi zmény, které se hlasi centru PécCe o lidské zdroje, patfi zejména:

zmeéna rodinného stavu

zména prijmeni

zména mista bydlisté

téhotenstvi a pfedpokladany den porodu, datum narozeni a jméno ditéte

pfiznani starobniho dlichodu

zména zdravotniho stavu (pfiznani invalidniho ddchodu, uznani osobou zdravotné
znevyhodnénou apod.)

zména kvalifikace

skutecnosti vztahujici se k vojenské evidenci nebo k vykonu vojenské sluzby (napf.
obdrzeni povolavaciho rozkazu, pfedlozeni potvrzeni o dobrovolném prevzeti vykonu
branné povinnosti — tzv. aktivni dobrovolna zaloha)

zména zdravotni pojiStovny (Zaméstnavatel ma ze zakona pravo pozadovat
na zaméstnanci uhradu penale, které zaplatil v souvislosti s neoznamenim nebo
opozdénym oznamenim zmény zdravotni pojistovny. Opozdéné oznameni je takove,
k némuz nedojde do 8 dnu ode dne zmény zdravotni pojistovny.)

zména adresy pro zasilani pisemnosti, pokud neni shodna s bydlistém zaméstnance

Mezi zmény, které se hlasi mzdovému servisnimu centru, patfi zejména:

zmeéna rodinného stavu

zména pfijmeni

zména bydlisté

zména tykajici se dané z pfijmu

zména uctu u penézniho ustavu pro fadné zajisténi prevodu mzdy

Nenahlaseni nebo pozdni oznameni téchto zmén muize byt v nékterych pfipadech

posouzeno jako poruSeni pracovni kazné a mozné nasledky jdou k tizi zaméstnance.

2.5 Ochrana osobnich udaji zaméstnancu

Osobni udaje zaméstnancl a uchaze€u o zaméstnani jsou ze strany spole¢nosti zvlast
peclivé chranény pfed neopravnénym nakladanim a jsou zpracovavany v souladu
s pfisluSnymi obecné& zavaznymi pravnimi predpisy, zejm. zak. €. 101/2000 Sb.,
0 ochrané osobnich udaju.

Ke zpracovani osobnich udaji muze dochazet vyhradné v prostorach pfisluSného
centra PéCe o lidské zdroje nebo pfislusné odborné oblasti na zakladé dat
poskytnutych pfislusnym centrem PécCe o lidské zdroje. Déje se tak vzdy se souhlasem
HR Business partnera jako vedouciho pfisluSného centra PécCe o lidské zdroje a
v zakonem stanovenych pfipadech pouze po predchozim souhlasu dotéeného
zaméstnance. Tomuto nepodléhaji osobni udaje, které jsou obecného charakteru a
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slouzi pro bézné pracovni postupy, jako jsou jméno, osobni Cislo, funkéni zafazeni
nebo kontaktni spojeni na pracovisté.

VS8ichni zaméstnanci jsou povinni udaje vztahujici se k osobam a vyzadujici ochranu
zpracovavat a vyuzivat pouze v ramci vykonu svych pracovnich povinnosti. Jsou
povinni s nimi nakladat jako s duvérnymi a v ramci svych moznosti je chranit pred
mozZnym zneuzitim ze strany ostatnich zaméstnancu ¢i tfetich osob. PFfedavani udaju
dalsim osobam bez souhlasu dotéeného subjektu udaju je s vyjimkou zakonem
stanovenych pfipadu zakazano.

2.6 Jina vydélec¢na ¢innost

Zameéstnanci jsou povinni uplatiiovat své znalosti a schopnosti vztahujici se k jimi
vykonavané praci ve prospéch spoleCnosti. Jina vydélecna cinnost, ktera je shodna
s predmétem Cinnosti  spoleCnosti, mUze byt zaméstnancem provozovana
po pfedchozim pisemném souhlasu pfislusného centra Péce o lidské zdroje udéleném
na zakladé vyjadieni pfislusného vedouciho.

Zameéstnanec je dale povinen bez zbyte¢ného odkladu oznamit pfislusSnému centru
Péce o lidské zdroje jakoukoliv vydéleCnou Cinnost u jiné fyzické ¢i pravnické osoby a
vlastni soukromé podnikani.

Pokud zaméstnanec pfijme verfejny ufad nebo Cestnou funkci, které by zasahovaly
do pInéni jeho pracovnich ukoll, popf. pokud by mohlo dochazet ke stfetu zajmd, je
povinen neprodlené informovat o tom svého vedouciho a pfislusné centrum Péce
o lidské zdroje.

2.7 Skondeni pracovniho poméru

Pracovni pomér konci:

— dohodou

— pisemnou vypovédi zaméstnance nebo spolecnosti

— okamzitym zruSenim pracovniho poméru

— zruSenim ve zkuSebni dobé

— uplynutim doby, na kterou byl sjednan

— skongenim pobytu na tzemi CR na zakladé rozhodnuti o odnéti povoleni k pobytu
— dnem nabyti pravni moci rozsudku o vyhos$téni z tizemi CR

— uplynutim doby, na kterou bylo vydano povoleni k zaméstnani

— smrti zaméstnance

Pfed skonéenim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen informovat svého
vedouciho o stavu pInéni ulozenych ukoll a odevzdat veSkeré svéfené pracovni
prostfedky a pomlcky, kterymi disponoval a které jsou nadale ve vlastnictvi
spolecnosti, na urena mista.

Pfi vyfizovani vystupnich formalit odevzda zaméstnanec pfislusnému centru Péce
o lidské zdroje svuj MFA.
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Povinnosti vedouciho je zajistit zruSeni vSech pfistupd do informacnich systému
spolecnosti u zaméstnance, u néhoz doslo ke skonCeni pracovniho pomeéru.

2.8 Potvrzeni o zaméstnani a pracovni posudek

Prislusné centrum PécCe o lidské zdroje vyda odchazejicimu zaméstnanci potvrzeni

0 zaméstnani, ve kterém se uvadi

— doba trvani pracovniho poméru

— druh vykonavané prace

— dosaZena kvalifikace zaméstnance

— zda byl pracovni pomér ukon&en z duvodu zvlast hrubého poruseni pracovni kazné

— odpracovana doba a dalSi skute€nosti rozhodné pro dosazeni nejvySe pfipustné
expozi¢ni doby (u zaméstnance, ktery pracoval na pracovisti, na némz se
vzhledem k rozhodnuti pfislusného organu ochrany vefejného zdravi sleduje, zda
nebyla dosazena nejvysSi pfipustna doba expozice)

— zda jsou provadény srazky ze mzdy, v C&i prospéch (napf. zavazky vuci
spolecnosti), v€etné vySe pohledavky a jejiho pofadi

— pfipadné dalSi skuteCnosti, které vyplyvaji z obecné zavaznych pravnich predpisu.

Pracovni posudek vypracovava v Ceském jazyce spoleCnost pouze na Zadost
zameéstnance.

Jiné informace o zaméstnanci je spoleCnost az na zakonem stanovené vyjimky
opravnéna podavat tfetim subjektim pouze s jeho souhlasem.

3. Pracovni kazen ve spolec¢nosti

3.1 Zakaz pozivani alkoholu a zneuzivani navykovych latek

V celém arealu spoleCnosti je vyhlaSen naprosty zakaz konzumace alkoholickych
napojl a zneuzivani navykovych latek. Zaméstnanci maji zakazano pozivat alkohol a
zneuzivat navykove latky pfi plnéni pracovnich povinnosti a v pfimé souvislosti s nim.
Zaméstnanci také nesmi pod vlivem alkoholu nebo navykovych latek nastupovat
do prace. Vnaseni a prechovavani alkoholickych napojd a navykovych latek v arealu
spolec¢nosti je zakazano.

Pfi ddvodném podezieni z poziti alkoholu je vedouci opravnén pozadat ZO
o provedeni orientacniho vySetfeni, kterému je zaméstnanec povinen se podrobit.
Pfi pozitivnim vysledku testu na alkohol je povinnosti vedouciho nechat zaméstnance
z divodu pracovni nezpuUsobilosti dopravit prostfednictvim zaméstnancd ZO mimo
areal spoleCnosti. Zbytek neodpracované smeény je povazovan za neomluvenou
absenci. Stejné se postupuje i v pfipadé, kdy se zaméstnanec odmitne orientacnimu
vySetieni na alkohol podrobit.

Pfi ddvodném podezieni, Zze je zaméstnanec pod vlivem navykovych latek (drog),

zprostfedkuje ZO na zadost vedouciho odborné Iékarské vySetfeni. Zaméstnanec je
povinen podrobit se orientaCnimu vySetfeni na pritomnost navykové latky, v€etné
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odbéru potfebného biologického materialu. PFi pozitivnim vysledku orientacniho
vySetfeni, tedy pfi objeveni jakéhokoliv mnozstvi navykovych latek nebo jejich
metabolitl, je povinnosti vedouciho nechat zaméstnance z duvodu pracovni
nezpusobilosti dopravit prostfednictvim zaméstnanci ZO mimo areal spolecnosti.
Zbytek neodpracované smény se povazuje za neomluvenou absenci. Stejné se
postupuje i v pfipadé, kdy se zaméstnanec odmitne tomuto |ékafskému vySetieni
podrobit. Nasledné je provedeno odborné toxikologické vySetfeni podle pravidel
obsazenych v pfislusné organiza¢ni normé spole€nosti.

Vedoucim zaméstnancem opravnénym vydat pokyn ke zjiSténi, zda zameéstnanec neni

pod vlivem alkoholu €i navykovych latek se rozumi vedouci ve smyslu definice uvedené
v bodu 1.3 tohoto pracovniho fadu nebo vedouci zaméstnanci ZO.

3.2 Koureni ve spoleénosti

Zaméstnanci maji zakazano koufit ve vSech vnitfnich prostorach v ramci arealu
spole¢nosti s vyjimkou prostor a prostranstvi, které spolecnost po projednani s odbory
pro koufeni vyhradi a v tom smyslu viditelné oznaci.

3.3 Zachovani tajemstvi

Kazdy zaméstnanec spoleCnosti je povinen zachovavat miCenlivost o vSech
skuteCnostech, které spolecnost jakymkoliv zpusobem oznacila za utajované i které
jsou soucasti jejiho obchodniho tajemstvi a jejichz neopravnéné vyuziti muze zpUsobit
spole¢nosti realnou majetkovou ¢i nemajetkovou ujmu. Kazdy zaméstnanec je
povinen ucinit v8e pro ochranu davérnych a tajnych informaci, zejména zaijistit, aby
utajované skutecnosti a podklady spolecnosti podléhajici utajeni nebyly pfedany, popf.
prostfednictvim technickych prostfedkl zpfistupnény, neopravnénym osobam.

Pokud ma zaméstnanec podezieni, Zze doslo nebo dochazi k uniku vySe uvedenych
informaci nebo jejich zneuziti, je povinen neprodlené informovat ZO.

Podrobna pravidla jsou stanovena v pfislusné organizacni normé spolecnosti
0 zachovani tajemstvi.

3.4 Zakaz porizovani obrazového zaznamu

Zameéstnanclm je v arealu spoleCnosti zakazano pofizovani jakékoliv obrazové
dokumentace (fotografovani, filmovani apod.). Vyjimku z tohoto zakazu mize povolit
pouze ZO po vyslovném svoleni Clena predstavenstva pfislusného pro danou oblast,
V niz zameéstnanec pofizujici obrazovy zaznam pracuje. Zakaz plati také na pofizovani
obrazového zaznamu v arealu spole¢nosti prostfednictvim mobilniho telefonu nebo
jiného pfistroje umoznujiciho zaznam obrazu s vyjimkou budovy Zakaznického centra,
Skoda Auto Muzea, Vzdélavaciho centra Na Karmeli, prostor poskytovanych v souladu
s platnou kolektivni smlovou odborovym organizacim puasobicim u spolecnosti,
parkovist pro zaméstnance a prostoru pfistupného pro zakazniky v objektu Servisnich
sluzeb v Kosmonosich. Pfi poruseni zakazu ma ZO pravo fotograficky material a
obrazovy zaznam ve formé elektronickych dat bez nahrady zlikvidovat.

Zaméstnanci maji dovoleno vnaset do arealu spolecnosti mobilni telefony umoznujici
zaznam obrazu s vyjimkou veSkerych prostor oblasti Technického vyvoje a dalSich
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Casti arealu a budov v majetku spole€nosti, které specifikuje ZO v seznamu uvedeném
na Zaméstnaneckém portalu. Tento seznam bude ze strany ZO v pfipadé potieby
aktualizovan a dané prostory budou viditeIné oznaceny.

3.5 Opatieni a postup prfi poruSeni pracovni kazné

Porusi-li zaméstnanec pracovni kadzefnh méné zavaznym zpusobem, upozorni ho jeho
vedouci pisemné na tuto skuteCnost a na moznost rozvazani pracovniho poméru
v pfipadé dalSiho poruseni pracovni kazné.

Pokud zaméstnanec porusi pracovni kazeni opakované méné zavaznym zpUsobem,
zavaznym nebo zvlast hrubym zplsobem, je mozno rozvazat s nim pracovni pomér
vypovédi resp. okamzitym zruSenim pracovniho poméru. Rozvazani pracovniho
poméru provadi pfislusné centrum PécCe o lidské zdroje na zakladé fadné
odavodnéného navrhu vedouciho a po projednani s odbory.

3.6 Poruseni pracovni kazné

Za porusenim pracovni kazné je ve spoleCnosti povazovano zejmeéna:

— neplnéni pracovnich povinnosti (v€. neabsolvovani pfedepsanych kurz a Skoleni
ve stanovenych terminech), pracovnich ukolu, popf. nedodrzeni termind uréenych
vedoucim pro jejich splnéni

— neomluvena absence

— nerespektovani predpisl stanovujicich pravidla BOZP, v€etné dopravnich

— poruseni prislusnych organizaCnich norem na ochranu zivotniho prostredi

— napomahani neopravnéného vstupu cizich osob do spole¢nosti

— vnaseni alkoholickych napoji nebo navykovych latek do spole€nosti, jejich
prechovavani, opilost, zneuzivani navykovych latek v objektech spoleCnosti a
nastupovani pod jejich vlivem do prace

— odmitnuti podrobit se na pokyn opravnéného vedouciho (viz bod 3.1 pracovniho
fadu) zjisténi, zda je zaméstnanec pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych

latek

— takové pouzivani soukromych mobilnich telefont pfi praci, které by mohlo
negativné ovlivnit kvalitu vyrobku, BOZP ¢i ohrozit utajované informace

— vnaseni pfedmétu, které by mohly ohrozit Zivot nebo zdravi zaméstnancu nebo
tfetich osob v arealu spole¢nosti (napf. stfelné zbrané, pyrotechnika)

— nedovolené vynaseni naradi, vyrobnich dild a vyrobku (i bez konformity), zmetkl a
ostatnich véci v majetku spole€nosti z jejiho arealu
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nedovolené vnaseni a pouzivani pfistroji umoznfujicich zaznam obrazu, napfr.
fotoaparaty, filmové kamery, videokamery. Za poruSeni pracovni kazné je také
povazovano vnaseni mobilnich telefonli s moznosti zaznamu obrazu do veskerych
prostor oblasti Technického vyvoje a dalSich Casti arealu a budov v majetku
spolec¢nosti, které budou specifikovany v seznamu uvedeném na Zaméstnaneckém
portalu (viz bod 3.4 pracovniho fadu).

kradez a ostatni trestné Ciny a prestupky, které jsou zaméreny proti majetku
spole€nosti, jejim opravnénym zajmum a tfetim osobam pfi jejich plsobeni v zajmu
spolecnosti nebo v arealu spoleCnosti

udani nepravdivych osobnich udaja, falSovani vefejnych listin (napf. dokladl
o dosazené kvalifikaci) nebo jiné tvrzeni nepravdivych skutecnosti, které maiji za cil
ziskani neopravnénych vyhod u spole€nosti

nepovolena manipulace, upravy, poskozeni stroju, zafizeni, dopravnich prostfedku
nebo jinych predmétl ve vlastnictvi spoleCnosti nebo tfetich osob pfi jejich
pusobeni v zajmu spoleCnosti nebo v arealu spoleCnosti, at umysiné nebo
z nedbalosti

neopravnéné pouziti parkovisté spolecnosti; poruseni pravidel silni€niho provozu
stanovenych obecné zavaznymi pravnimi predpisy v arealu spole¢nosti

neopravnéné pouziti zafizeni v majetku spole€¢nosti vSeho druhu, jako napf.
motorovych vozidel, telefonnich pfistroju, strojd, zafizeni nebo posty spolecnosti

zneuziti internich a externich razitek spole¢nosti, jejich falSovani, neopravnéné
prechovavani, pfiprava k vyrobé, pokus o vyrobu, vyroba, byt i prostfednictvim
tfetich osob

poruseni povinnosti ve vztahu k ochrané dat a osobnich udaj(
vnaseni, instalace a pouzivani soukromého software, jakoz i software
bez potvrzeni o mozZnosti vyuzivani (bez licen¢niho ujednani) a jakykoliv jiny

software, jehoz pouzivani spole€nost nepovolila

prozrazeni hesla k uzivatelskému uctu zaméstnance; prace v informacnich
systémech pod jinym uZivatelskym uctem nez, ktery byl zameéstnanci pfidélen

neopravnéné pouZiti zafizeni informacniho a komunikaéniho zpracovani, vyuzivani
vypocetni techniky a programového vybaveni k jinym nez pracovnim ukolim (napf.
Internet, ukladani multimedialnich souborl nepracovniho charakteru)

provadéni soukromé podnikatelské Cinnosti nebo napomahani provozovani této
¢innosti v pracovni dobé& nebo v arealu spoleCnosti, a to i po skoneni pracovni
doby zaméstnance

vyuziti obchodnich kontaktl spole¢nosti pro osobni prospéch
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— pFijem dard, které jsou nad hodnotou prilezitostnych darkd pfi respektovani
pravidel obsazenych v organiza¢ni normé spole¢nosti ,Zamezeni konfliktu zajmu a
korupce”

— jednani, které je hrubym porusSenim slusného chovani ve spolecnosti (napf. fyzické
napadeni, rvacky, hadky, hrubé urazky, pomluvy, jakoz i politicka agitace)

— nepovolené penézni sbirky, sazky, loterie a podobné aktivity v arealu spolecnosti
— zavazneé poskozovani vaznosti, image a dobrého jména spoleCnosti

— zneuziti zaznamového zafizeni dochazky (znamkovacich hodin nebo ¢tecky MFA),
zvlasté védomé falSovani udaju v evidenci pracovni doby

— zneuziti MFA (napf. zapuj¢eni nebo prodej tfeti osobé)

— takové pouzivani sluchatek, popf. jinych nahlavnich souprav, které jsou soucasti
pFisluSenstvi mobilnich telefon, hudebnich a podobnych zafizeni slouzicich
k reprodukci zvuku v ramci pracovni doby zaméstnance, které by mohlo vést
k poruseni zasad BOZP

— zanedbani péce o svéfeny majetek spolecnosti

— zneuziti pfidélené sluzebni kreditni karty k nepracovnim ucelum

— chovani, které ve svych duasledcich muze vést k nerovnému zachazeni, resp.
diskriminaci jiného zaméstnance nebo zaméstnance podnikatelského subjektu,

ktery je obchodnim partnerem spole¢nosti

— poruseni ustanoveni tohoto pracovniho fadu.

4. Rovné zachazeni, zakaz diskriminace

Spolecnost je povinna zajistit rovné zachazeni se vSemi zaméstnanci, zejména pokud
jde o jejich pracovni podminky, odménovani za praci a o prilezitost dosahnout
funkéniho postupu v zaméstnani, a ztohoto ddvodu informuje zaméstnance
o definovanych formach diskriminace v pracovnépravnich vztazich, mozZnych
preventivnich opatfenich pfijatych k zajisténi rovného zachazeni a zamezeni
diskriminace a v neposledni fadé o zpusobu, jakym se zaméstnanci mohou nerovnému
zachazeni branit a domahat se svych prav z pracovnépravniho vztahu.

O pfimou diskriminaci se jedna v pfipadech, kdy je s konkrétnim zaméstnancem
zachazeno meéné pfiznivé nez by bylo zachazeno sjinym zaméstnancem
ve srovnatelné situaci z dlvodu, mezi néz patfi napf. vék, pohlavi, narodnost,
téhotenstvi, matefstvi, zdravotni postizeni, nabozenské vyznani nebo sexualni
orientace.
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O diskriminaci nepfimou se jedna v pfipadech, kdy zdanlivé neutralni rozhodnuti,
rozliSovani nebo postup znevyhodnuje zaméstnance vuci jinému z vySe uvedenych
divodu. Do této kategorie spadaiji i pfipady odmitnuti ¢i opomenuti pfijmout pfiméfena
opatfeni pro zajiSténi rovného pristupu osob se zdravotnim postizenim k vykonu
pracovni ¢innosti, funk&nimu nebo jinému postupu.

ObtéZovanim se rozumi takové nezadouci chovani, jehoz zamérem nebo dusledkem je
snizeni dustojnosti zaméstnance a vytvofeni zastraSujiciho, nepfatelského,
ponizujicicho nebo urazlivého pracovniho prostfedi nebo muze byt ze strany
doteného zaméstnance opravnéné vnimano jako podminka pro rozhodnuti ovlivaujici
vykon prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravniho vztahu.

Za sexualni obtéZovani je mozné oznacit takovou formu obtéZovani, ktera je sexualni
povahy a projevuje se prostfednictvim fyzického, verbalniho nebo neverbalniho
kontaktu se zaméstnancem, vCetné prezentace materiald pornografické povahy
dot€enému zaméstnanci prostifednictvim elektronické posty nebo jinym zptsobem.

Za poruSeni zakazu diskriminace je povazovan i pokyn nebo navadéni k diskriminaci
ze strany zaméstnance a spolecnost je bude v souladu s pfisluSnymi pracovnépravnimi
predpisy postihovat jako poruSeni pracovni kazne.

Spole€nost ma zajem na tom, aby k vySe uvedenym jeviUm mezi zaméstnanci
nedochazelo, a proto podporuje opatfeni, ktera eliminuji projevy naruSujici dobré
pracovni vztahy a pfiznivé pracovni prostiedi. Dotfeny zaméstnanec je opravnén
v pfipadé, Zze se domniva, Ze je ze strany pfislusného vedouciho ¢&i ostatnich
zaméstnancul jakkoliv zasazeno jeho pravo na rovné zachazeni, pisemné si stézovat
jejich nejbliz8§imu nadfizenému vedoucimu. Ten je povinen tuto stiZznost rychle, citlivé a
s odpovidajici mirou duvérnosti vySetfit a o vysledku informovat zaméstnance, ktery
stiznost podal. Pokud vedouci shleda stiznost jako divodnou, pak ve spolupraci
s prislusnym centrem PécCe o lidské zdroje vyvodi dUsledky a pfijme opatfeni, ktera
zabrani pokraCovani Ci opakovani podobnych projevi a je-li to mozné pomohou
odstranit jiz vzniklé negativni dusledky prokazaného nerovného zachazeni.
Pfi podezfeni, Ze pfedmétnym jednanim mohlo dojit k naplnéni skutkové podstaty
prestupku Ci trestného Cinu, je povinen bezodkladné podat trestni oznameni nebo
podnét k zahdjeni pfestupkového fizeni. Timto ustanovenim neni nijak dotéeno pravo
zameéstnance podat stiznost podle bodu 12. tohoto pracovniho fadu ¢i postupovat
jinym zédkonnym zpUsobem.

5. Pracovni doba, dovolena

5.1 Dodrzovani pracovni doby

Zaméstnanci jsou povinni vyuzivat pracovni dobu k vykonavani svéfenych praci a
k plnéni pracovnich ukolu.
Praci musi zahajit (ukoncit) v okamziku stanoveného zacatku (konce) pracovni doby.

Povinnosti kazdého zaméstnance je byt béhem stanovené pracovni doby na svém

pracovisti. Kazdy zaméstnanec je povinen svému vedoucimu bez odkladu oznamit
pferuseni prace a davod, ktery mu brani v praci pokracovat.
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Pracovis§té muze zaméstnanec béhem pracovni doby opustit pouze s védomim svého
vedouciho. Pokud opusténi pracovisté béhem pracovni doby nesouvisi s pracovnimi
ukoly, zaznamena tuto skute¢nost pfedepsanym zpusobem v evidenci dochazky.

Kontrola dodrzovani a vyuzivani pracovni doby podfizenych zaméstnanci je povinnosti
kazdeho vedouciho.

5.2 Zaznamenani pracovni doby

Zaméstnanci maji povinnost osobné zaznamenavat pfichody na pracovisté a odchody
z pracovisté prokazatelnym zpusobem na znamkovacich hodinach nebo elektronicky
pomoci MFA. Tyto zaznamy jsou podkladem pro evidenci a vyhodnoceni pracovni
doby. Zaméstnanci jsou povinni zaznamenavat zaCatek, konec a event. preruseni
pracovni doby pouze na zafizenich, ktera jim byla uréena. Jen ve vyjimecnych
pfipadech (napf. porucha znamkovacich hodin nebo ¢&teCky MFA) smi pfislusny
vedouci provést opravu nebo dodate¢ny zaznam v evidenci dochazky.

Pouze na pracovistich, kde nejsou instalovany znamkovaci hodiny nebo elektronicka
zaznamova zafizeni (CteCky MFA), zaznamenavaji zaméstnanci svou pracovni dobu
jinym prokazatelnym zpUsobem, ktery urci jejich vedouci.

Kazda nepovolena manipulace se zaznamy pfichodl na pracovisté a odchodu z négj je
nepfipustna a bude povazovana za poruseni pracovni kazné.

Evidenci pfichodl na pracovisté a odchodu z néj nelze zaménovat s evidenci pracovni
doby.

5.3 Prace prescas

Prace presCas je prace, kterou zaméstnanec vykonava na pfikaz & Zadost svého
vedouciho nebo s jeho souhlasem nad stanovenou tydenni pracovni dobu a mimo
ramec rozvrhu pracovnich smén. Vedouci jsou povinni dodrzovat zakonna ustanoveni
0 maximalnim rozsahu prace presCas a o dobé odpocinku, jakoz i vSechna souvisejici
ustanoveni platné kolektivni smlouvy.

5.4 KratSi pracovni doba a jina Uprava pracovni doby

KratSi pracovni dobu mize s predchozim souhlasem vedouciho povolit na zakladé
pisemné zadosti zaméstnance pfislusné centrum Péce o lidské zdroje.

KratSi pracovni doba se sjednava v pracovni smlouvé nebo jejim dodatku (zméné) a
povoluje se pouze na dobu urcitou, nejdéle vSak na 1 rok. Trvaji-li i po uplynuti této
doby dlvody pro kratSi pracovni dobu, musi zaméstnanec podat novou zadost.

5.5 Prestavky v praci na jidlo a oddech

Zameéstnanci jsou povinni dodrZovat stanovenou dobu pfestavky, ktera je pro jejich
pracovisté urCena. Pokud zaméstnanec bez souhlasu svého vedouciho pfesahne
stanovenou dobu prestavky, jedna se o poruseni pracovni kazné.

Poskytnuté prestavky na jidlo a oddech se nezapocitavaji do pracovni doby.
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5.6 Dovolena

Dovolena slouzi k odpoc€inku a regeneraci pracovni sily.

Po dohodé s odbory maze spolecnost urcit termin hromadného Cerpani dovolené.
Dobu cCerpani dovolené urCuje vedouci podle rozvrhu dovolenych, stanoveného
s pfedchozim souhlasem odborovych organizaci tak, aby si zaméstnanec mohl
dovolenou vycCerpat zpravidla vcelku a do konce kalendarniho roku. Pfi stanoveni
rozvrhu dovolenych je nutno pfihlizet k ukolim spole€nosti a k opravnénym zajmum
zaméstnance. Poskytuje-li se zaméstnanci dovolena v nékolika ¢astech, musi alespon
jedna cast Cinit nejméné 2 tydny, pokud se zaméstnanec s vedoucim nedohodne jinak.
UrCenou dobu Cerpani dovolené je spoleCnost povinna oznamit zaméstnanci alespon
14 dn( pfedem, pokud se nedohodne se zaméstnancem na krat$i dobé. Vedouci je
povinen urCit zameéstnanci Cerpani alesponi 4 tydnd dovolené v kalendarfnim roce,
pokud na né ma pravo.

6. Prekazky v praci

6.1 Oznamovaci povinnost zaméstnance

Pfekazku v praci je zaméstnanec povinen, pokud je mu znama pFfedem, oznamit
pfedem svému vedoucimu a pozadat jej o poskytnuti pracovniho volna na dobu
nezbytné nutnou. Nepfedvidatelné prekazky v praci musi zaméstnanec oznamit
neprodlené (nejdéle vSak do 2 pracovnich dnu), bud osobné nebo jinym zplsobem.
Zameéstnanec je rovnéz povinen pfekazku v praci a dobu jejiho trvani fadné prokazat.

6.2 Dodasna pracovni neschopnost zaméstnance

Kazdy zaméstnanec je povinen neprodlené (nejdéle vS8ak do 2 pracovnich dna)
oznamit svému vedoucimu (osobné, telefonicky, prostfednictvim elektronické posty,
kratké textové zpravy, osoby blizké nebo jiného zaméstnance), ze byl uznan docasné
pracovné neschopnym a sdélit mu pfedpokladanou délku trvani této DPN. Soucasné je
povinen prfedat vedoucimu neprodlené rozhodnuti o vzniku DPN a rozhodnuti
o ukonceni DPN (karantény), potvrzeni o dobé jejiho trvani a rozhodnuti o zméné
rezimu doCasné prace neschopného pojisténce a informovat vedouciho predem
pisemné nebo jinym prokazatelnym zplsobem (osobné, telefonicky, prostfednictvim
elektronické posty nebo kratké textové zpravy) o zméné mista pobytu v dobé obdobi
prvnich 14 kalendarnich dnt DPN, kterou povolil oSetfujici I€kafr.

Kazdy zaméstnanec, ktery je uznan do€asné prace neschopnym, je povinen dodrZzovat
rezim doCasné prace neschopného zaméstnance — pojisténce (dale jen IéCebny rezim)
v souladu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy v oblasti nemocenského pojisténi a
fidit se pokyny a doporucenimi prislusného oSetfujiciho Iékafre.

6.3 Neplacené volno

Z davodu dulezitych osobnich, rodinnych nebo majetkovych zalezZitosti, které nelze
vyFidit mimo pracovni dobu, mize vedouci poskytnout zaméstnanci souvislé neplacené
volno nejvySe na 3 pracovni dny. Zada-li zaméstnanec o souvislé neplacené volno na 4
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a vice pracovnich dnu, schvaluje tento pozadavek pfislusné centrum Péce o lidské
zdroje na zakladé vyjadreni vedouciho.
To plati i pro pracovni volno, které se zameéstnanec zavaze dodateCné napracovat.

7. Mzda za praci

7.1 VySe mzdy

Kazdy zaméstnanec ma pravo, aby mu bylo vysvétleno, jakym zpusobem byla
stanovena jeho mzda, a aby s nim bylo projednano posouzeni jeho vykonl a moznosti
dalSiho odborného rastu ve spolecnosti. Vysvétleni poda jeho vedouci ve spolupraci
s pfislusnym centrem Péce o lidské zdroje.

7.2 Splatnost a vyplata mzdy

Mzda je splatna po vykonani prace v kalendainim mésici nasledujicim po mésici, kdy
na mzdu nebo nékterou jeji ¢ast vzniklo zaméstnanci pravo. Konkrétni vyplatni terminy
jsou stanoveny po dohodé s odbory a jsou uveiejnény na Zameéstnaneckém portalu.

Pfi mésicnim vyuctovani mzdy zameéstnanec obdrzi pisemny doklad obsahujici udaje
o jednotlivych sloZkach mzdy a pfipadné o provedenych srazkach. Pfipadnou informaci
0 vypoctu a vyuctovani mzdy poda mzdova uctarna.

Zaméstnanec mulze k prevzeti své mzdy pisemné zmocnit i jinou osobu.

I manzelce/manzelovi, registrované partnerce/partnerovi zaméstnance Ize mzdu
vyplatit jen na zakladé pisemného zmocnéni.

8. Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci

8.1 Zakladni povinnosti v oblasti BOZP

Kazdy zaméstnanec musi pfi nastupu do zaméstnani, po kazdém pracovnim Urazu a
vzdy prfed zahajenim pro néj nové prace nebo s ni souvisejici pracovni cinnosti
absolvovat bezpec€nostni Skoleni nebo instruktdaZz s naslednym ovéfenim nabytych
znalosti. V ramci tohoto proSkoleni musi byt zaméstnanec svym vedoucim fadné
poucen o zdravotnich rizicich a moznostech vzniku Urazu, kterym muze byt vystaven
pfi vykonu prace a dale i o organizacnich a technickych opatfenich k odvraceni téchto
rizik. Vedouci zajisti opakovani pravidelnych bezpeénostnich $koleni v zakonem
stanovenych terminech a ucini o nich zaznam do zapisniku bezpecnosti prace.
Zaznam o provedeném Skoleni v rozsahu zpracované Skolici osnovy je zaméstnanec
povinen potvrdit svym podpisem.

Je povinnosti vedouciho, aby u podfizenych zaméstnanci soustavné vyzadoval a

kontroloval znalost a dodrzovani pfislusnych predpisu, véetné norem o pozarni
ochrané.
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Kazdy zaméstnanec je povinen v ramci svych mozZnosti pfi pInéni pracovnich ukoll a
v pfimé souvislosti s nim dbat o svou vlastni bezpecnost, o své zdravi i 0 bezpe€nost a
zdravi osob, kterych se jeho jednani bezprostfedné dotyka. Mezi zakladni povinnosti
zaméstnancul v oblasti BOZP patfi:

— pouzivat a obsluhovat pouze ta zafizeni, stroje, narfadi a dopravni prostfedky,
s jejichZ obsluhou byli prokazatelné seznameni a které jim byly pfidéleny k praci.
Vedouci je povinen se presvédCit, Ze pro jejich obsluhu a uzivani jsou
zaméstnanclm vytvofeny nalezité podminky a prfedpoklady.

— dodrzovat obecné zavazné pravni a ostatni prfedpisy, pokyny a opatfeni k zajisténi
BOZP, stanovené pracovni postupy, zasady spravného a bezpe¢ného chovani a
prislusné pracovni navodky. Jejich dodrZzovani je vedoucim soustavné vyZadovano
a kontrolovano.

— UCastnit se vSech pozadovanych Skoleni v oblasti BOZP
— podrobit se stanovenym lékafskym prohlidkam

— dodrzovat osobni hygienu a udrzovat pofadek zejména na pracovisti, v prostorach
jidelen, umyvaren, toalet a schodist. Prevlékani a myti je povoleno pouze
v mistnostech k tomu uréenych.

— oznamovat svému nadfizenému veskeré nedostatky a zavady na pracovisti a podle
svych moZznosti se aktivné u€astnit na jejich odstranovani

— za zadnych okolnosti svévolné neménit a nevyfazovat z provozu ochranna zafizeni

— pouzivat pfi praci pfidélené osobni ochranné pracovni prostfedky, které poskytla
spoleCnost k BOZP a praci vzdy vykonavat v pfedepsaném sluzebnim nebo
ochranném odévu a obuvi

— v arealu spole¢nosti se pohybovat jen po vyznaCenych cestach a pokud to neni
nezbytné nutné pro pInéni pracovnich Ukoll nebo s ohledem na mimofadné
situace, nevstupovat na jina pracovisté. Dale jsou zaméstnanci povinni
nevstupovat na pozemni komunikace mimo vyznacené pfechody pro chodce,
na nezpevnéné plochy a zejména zasadné nevstupovat do prostor oznacenych
znacCkou zakazu vstupu.

— bezodkladné informovat svého vedouciho, objevi-li jakykoliv zdroj mozného
ohrozeni BOZP. VSechna bezpec€nostni zafizeni je tfeba pouzivat dle pFislusnych
pfedpist a neustale kontrolovat jejich funk&nost. Chybéjici, nefunkéni nebo jinak
poSkozena ochranna zafizeni musi zaméstnanec ihned nahlasit pfisluSnému
vedoucimu, aby zavady mohly byt neprodlené odstranény.

Zaméstnanci ZO (napf. HasiCsky zachranny sbor) jsou opravnéni vydavat pfikazy
smérfujici k odstranéni nebezpeci vzniku Skody na zdravi & majetku, kterymi jsou
zaméstnanci povinni se Fidit.

8.2 Urazy
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VS8echny urazy, v€etné drobnych poranéni, k nimz dojde v arealu spoleCnosti nebo i
mimo néj pfi pInéni pracovnich ukoll nebo v pfimé souvislosti s nim, jsou zaméstnanci
povinni neprodlené, pokud jim to zdravotni stav dovoluje, nahlasit svému vedoucimu,
pokud mozno s uvedenim svédkl. Ohlasovaci povinnost plati i pro zaméstnance, ktefi
jsou svédky vzniku urazu. V takovém pfipadé jsou zaméstnanci povinni poskytnout
v ramci svych moznosti bezodkladnou prvni pomoc. Zaméstnanci jsou dale povinni
spolupracovat pfi vySetfovani pfiCin vzniku uUrazu a zjiStovani odpovédnosti
zuc€astnénych zaméstnancl nebo tfetich osob.

Vedouci je povinen neprodlené zabezpecit provedeni zapisu udaju o urazu &i poranéni
do knihy urazd (Evidence poranéni). Dale je povinen bezodkladné zajistit vySetfeni
pfi€in Urazu a pfijeti preventivnich opatfeni proti jeho mozZnému opakovani.
U pracovnich urazu, které podléhaji statni evidenci, zajisti vyhotoveni ,Zaznamu
0 Urazu” a jeho v€asné odeslani pfislusnym organum verejné spravy. Kopii ,Zaznamu
0 Urazu” spolu s informaci o pravu na odSkodnéni obdrzi rovnéz poskozeny.

8.3 Ochrana zivotniho prostredi

Kazdy zaméstnanec spoleCnosti je povinen chranit Zivotni prostfedi v arealu
spole¢nosti a mimo néj pfi plnéni pracovnich ukoll a v pfimé souvislosti s nim. Pravidla
ochrany Zzivotniho prostfedi stanovena obecné zavaznymi pravnimi predpisy plati
ve spolecCnosti v plném rozsahu a jsou dale konkretizovana v pfislusné procesni a
organiza¢ni dokumentaci spolec¢nosti. Zaméstnanci jsou dale povinni absolvovat
Skoleni a vycvik v ochrané ZzZivotniho prostfedi v rozsahu a Cetnosti odpovidajici
pracovnimu zafazeni.

8.4 Dopravni predpisy

Pravidla silni¢niho provozu stanovena obecné zavaznymi pravnimi predpisy plati i
v aredlu a na parkovistich spole¢nosti. Doplnujici pravidla provozu v arealu spole€nosti
stanovi dopravné provozni fad.

9. Bezpecnost a ochrana zajmu spole¢nosti

Je povinnosti vSech zaméstnancu dbat o bezpeénost a ochranu zdravi osob,
zabezpec€eni majetku, ochranu informaci o spole€nosti a jejich opravnénych zajma.

9.1 Zvlastni opatieni k zajisSténi bezpednosti

Utvar ZO realizuje zvlastni opatfeni k zajisténi bezpednosti a ochrany zajmd
spole¢nosti, v€etné instalaci zafizeni technického zabezpecCeni (napf. kamerové
monitorovaci systémy, elektrickd zabezpeCovaci signalizace, elektricka pozarni
signalizace a perimetricka ochrana). V této souvislosti je opravnén instalovat kamerove
monitorovaci systémy s moznosti zaznamu obrazu slouzici k pribézné kontrole a
vyhodnocovani bezpecnostnich incidentd na téch mistech v arealu spole€nosti, ktera
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maji charakter vefejnych prostranstvi (vjezdy, vratnice, nadvofi, parkovisté apod.) a
spole¢nych vnitfnich prostor (napf. schodisté, chodby) za pfedpokladu, Ze tato mista
budou zfetelné oznacCena jako prostory, kde dochazi k monitorovani. V pfipadech, kdy
prfedevsSim s ohledem na ochranu majetku spoleCnosti a zdravi osob, bude zapotrebi
instalovat kamerovy monitorovaci systém pofizujici obrazovy zaznam pfimo
na pracovistich ¢&i jinych mistech (napf. skladové plochy), bude toto opatfeni fadné
projednano s odbory. Utvar ZO bude ve spolupraci s vedoucim informovat dotéené
zaméstnance o tomto opatfeni a sledované prostory viditelnym zpisobem oznaci jako
mista, kde dochazi k monitorovani.

Pfi  vyuzivani téchto prostfedkd technického zabezpeleni bude spolecnost
prostfednictvim ZO dbat na respektovani prava na ochranu osobnosti a soukromi
zaméstnancl i tfetich osob. Vysledky monitorovani neslouzi ke kontrole pracovni
vykonnosti zaméstnancu, ale vyluéné k ochrané majetku, prevenci a odhalovani trestné
¢innosti. Bude dodrzovana zasada, Ze nebudou monitorovana stala (trvala) pracovni
mista zaméstnanct. Utvar ZO v tomto smyslu dale zarudi, Ze sledovaci systémy
nebudou umistovany v prostorach, kde obvykle dochazi k ukondm osobni povahy
(napf. Satny, toalety) a nebudou snimat zaméstnance v dobé, kdy nejsou povinni
vykonavat praci (napf. v prubéhu prestavek v praci).

9.2 Zaméstnanecké prikazy (MFA)

Kazdy zaméstnanec obdrzi MFA, ktery umozfiuje jeho osobni identifikaci. MFA je
majetkem spoleCnosti a je zakdzano prenechat jej jiné osobé. Pfi ztraté nebo
znehodnoceni MFA musi zaméstnanec bezodkladné informovat svého vedouciho a
dispeCink ZO. Poplatek zavystaveni nahradniho MFA pfijeho ztraté nebo
znehodnoceni neSetrnym zachazenim hradi zameéstnanec.

9.3 Vstup a pohyb v arealu spole¢nosti

Zameéstnanec smi vstoupit do arealu spole¢nosti a opustit ho pouze v mistech k tomu
uréenych.

Zameéstnanci jsou opravnéni pohybovat se v aredlu spole¢nosti a vstupovat do néj
pouze v ramci své pracovni doby, cesty na své pracovisté a zpét prfed stanovenym
zaCatkem (koncem) pracovni doby, popf. z jinych opravnénych divodu (napf. ucast
zameéstnancl na rodiCovské dovolené na vybérovych fizenich v ramci interni burzy
prace, prfedani rozhodnuti o vzniku doCasné pracovni nechopnosti vedoucimu,
navstéva Poliklinikky Skoda za Udelem lékafského vySetfeni). Tyto dvody je
zameéstnanec ZO opravnén telefonicky ovéfit u pfislusného vedouciho, popf. mize
pfi respektovani prava zaméstnance na ochranu soukromi poZadovat jiné potvrzeni
opravnénosti vstupu. Pokud nebude mozné duvod ovéfit, provede zaméstnanec ZO
zaznam o vstupu zameéstnance s uvedenim Casu, kdy do arealu vstoupil. Bude-li
se zameéstnanec pohybovat po aredlu spole¢nosti mimo svou pracovni dobu a
bez prokazatelného zavazného divodu, jsou zameéstnanci ZO opravnéni dopravit jej
mimo areal spole¢nosti a zamezit mu v dalSim vstupu.

Pfi vstupu do spoleCnosti pfedloZzi zaméstnanec MFA bez vyzvani, pfi odchodu

na vyzvani. Zaméstnanci ZO maji pravo kontroly MFA na jakémkoliv misté v arealu
spole¢nosti. Proto je povinnosti zaméstnance nosit MFA neustale pfi sobé. Vyjimky
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jsou povoleny v pfipadech, kdy hrozi zvySené riziko jeho poSkozeni, nedodrzeni
technologického postupu (napf. hrozba poskozeni vozl), nebo poruSeni predpisu
o0 BOZP.

9.4 Prohlidky zaméstnanctl a vozidel

Zameéstnanci ZO jsou opravnéni prohlédnout véci i dopravni prostfedek osoby, ktera
do arealu spole€nosti (v€etné pozemkl, prostor a objektl, které jsou majetkem
spole¢nosti nebo je spole€nost opravnéné uziva) vstupuje, resp. vjizdi, pohybuje se
v ném nebo jej opousti. DdkladnéjSi kontrolu a kontrolni prohlidku osoby Ize provadét
pouze pfi divodném podezieni, Zze by ze strany kontrolovaného mohlo dojit k ohrozeni
nebo poskozeni opravnénych zajmu spolecnosti. Kontrolni prohlidku osoby muze
provadét pouze opravnény zaméstnanec ZO stejného pohlavi jako provéfovana osoba,
a to na takovém misté, které bude zaruCovat respektovani prava kontrolovaného
na soukromi a lidskou dustojnost.

10. Nahrada skody

10.1 Odpovédnost zaméstnance za Skodu

Kazdy zaméstnanec je povinen zachazet Setrné se zafizenim a vybavenim v majetku
spoleCnosti a chranit jej pfed neopravnénym zasahem tretich osob a jinou hrozici
Skodou. Zaméstnanec nese odpovédnost za Skody, které zplsobil umysiné nebo
z nedbalosti pfi plnéni pracovnich ukold nebo v pfimé souvislosti s nim. Vysi
pozadované nahrady S8kody urluje pfislusny vedouci v souladu s pfisluSnymi
ustanovenimi zakoniku prace. Nahrada Skody je vymahatelna soudni cestou.

10.2 Odpovédnost spole¢nosti za Skodu

Do arealu spole¢nosti nosi zaméstnanci takové véci, které se obvykle nosi do prace
(zejm. pfedméty osobni potfeby) a odkladaji je na mistech obvyklych nebo k tomu
uréenych. Pokud byly pfi pInéni pracovnich uUkoll nebo v pfimé souvislosti s nim
poskozeny nebo odcizeny, pfestoze byly uloZzeny na obvyklém nebo vyhrazeném
misté, odpovida spoleénost zaméstnanci za takto vzniklou $kodu.

Za véci v majetku zaméstnancu, které se obvykle do prace nenosi a které spolecnost
nepfevzala do zvlastni uschovy, odpovida spoleCnost pouze v omezeném rozsahu.

Soukromé nemotorové dopravni prostfedky (zejm. jizdni kola) mohou zaméstnanci
po dobu své smény uschovat na mistech k tomu urenych (tzv. kolarny). Nejsou
opravnéni vjizdét s nimi do arealu spole€nosti. Soukromé motorové dopravni
prostfedky mohou zaméstnanci po dobu svych smén zaparkovat na vymezenych
parkovistich pro zaméstnance spoleCnosti. V pripadé poskozeni soukromych
dopravnich prostfedkl umisténych mimo mista k tomu vyhrazena nenese spole€nost
odpovédnost za vzniklou Skodu.
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Vznik 8kody je nutno neprodleng, nejpozdéji do 15 dnl ode dne, kdy se zaméstnanec
o vzniku 8kody dozvédél, nahlasit vedoucimu a dispe€inku ZO, jinak pravo
zaméstnance na nahradu Skody zanika.

11. Zlepsovaci navrhy, primyslové vlastnictvi a autorska prava

11.1 ZlepSovatelstvi

Spole€nost ma zajem o to, aby zaméstnanci davali podnéty a navrhy ke zlepSeni
vyrobkUl, sluzeb, optimalizaci procesu, BOZP a dalSich faktorl, které v kone¢ném
dusledku povedou k dalSimu zvySovani jeji konkurenceschopnosti.

Navrhy se podavaji prostfednictvim vedoucich, ktefi o navrzich rozhoduji, pokud je to
Vv jejich kompetenci. Podana feSeni se rozdéluji na zlepSovaci navrhy a optimalizaéni
navrhy, podle vztahu feSeni k pracovnim povinnostem autora.

Za vyuzita feSeni obdrzi autor navrhu odménu ve vysi stanovené pfisluSnymi
organizacnimi normami spole¢nosti.

Pokud zaméstnanec vytvofil feSeni, napf. navrh na zjednoduSeni nebo zlepSeni
vyrobku, pracovniho postupu nebo na zlepSeni pracovniho zafizeni pfipadné zafizeni
zabranujici vzniku urazu, k némuz dospél v souvislosti s feSenim svych pracovnich
ukoll nebo vyuzil poznatkli a zkuSenosti spole¢nosti, nesmi, pokud tento navrh
obsahuje udaje podléhajici obchodnimu tajemstvi spoleCnosti, toto feSeni nabidnout
jiné pravnické cCi fyzické osobé, a to ani v pfipadé, Zze jeho navrh byl ve spolecnosti
odmitnut.

11.2 Primyslové vlastnictvi

Kazdy zaméstnanec, ktery ke spInéni ukoll v pracovnim poméru vytvofil vynalez,
uzitny nebo pramyslovy vzor, je ze zakona povinen neprodlené predlozit pisemné svij
navrh vedoucimu v€etné v8ech souvisejicich podkladl potfebnych k jeho posouzeni.
Vedouci vécné prislusného utvaru rozhodne nejpozdéji do 3 mésici o tom, zda
vynalez, uzitny nebo pramyslovy vzor pfijme, nebo zda jej ponecha zaméstnanci
k volnému upotiebeni.

Pokud zaméstnanec vyuzije svého prava a po souhlasu spoleCnosti nabidne své
feSeni jinym pravnickym ¢&i fyzickym osobam, nesmi tak ucinit zplsobem, kterym by
poskytl vypovidajici informace o spoleCnosti, v€etné informaci, které podléhaji
obchodnimu tajemstvi.

11.3 Autorska prava

Spole¢nost ziska vyhradni a neomezena majetkova prava vuci vSem dilim, ktera
mohou podléhat autorskopravni ochrané a jsou vysledkem cinnosti zaméstnancu
vykonavané ke splnéni ukoll v pracovnim poméru, zejména pracovnich vysledku, které
vznikaji pfi planovani, vyvoji a pouziti poc¢itaCovych programu (tzv. zaméstnanecka
dila). Zaméstnanci jako autofi programového vybaveni vytvofeného v ramci povinnosti
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vyplyvajicich z pracovniho poméru mezi nimi a spole€nosti, maji odménu za vytvoreni
programu pro potreby spolec¢nosti zahrnutou ve mzdé.

Podminky pfevodu uzivaciho prava budou upraveny smlouvou uzavienou v souladu
s autorskopravnimi predpisy.

Tato ustanoveni nejsou dotCena ukoncenim pracovniho poméru.

12. Stiznosti zaméstnancu

Kazdy zaméstnanec ma pravo podat u pfislusného centra PéCe o lidské zdroje
stiznost, pokud se domniva, ze jeho prava vyplyvajici z pracovniho poméru jsou
jakkoliv porusovana. Centrum PécCe o lidské zdroje stiznost nezaujaté pfezkouma a
ve [huté 30 dnu od doruceni se k ni vyjadfi a pfedlozi navrh na feSeni. Na stéZovatele
nesmi byt v Zzadném pfipadé vyvijen jakykoliv natlak.

Pravo zaméstnancu zvolit jiny zakonny postup, jak se domoci fadného vykonu prav a
povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahu, neni timto ustanovenim doteno.

13. Zavérecna ustanoveni

Tento pracovni fad nabyva ucinnosti dne 1.1.2010, kdy se souCasné zruSuje pracovni
fad ze dne 1.3.2000, v&etné vSech dosud vydanych zmén. Dodatky pracovniho fadu
vydava predstavenstvo spoleCnosti prostfednictvim ZP po pfedchozim odsouhlaseni ze
strany odbor( a zvefejiiuje je na Zaméstnaneckém portalu.

Pokud budou ustanoveni tohoto pracovniho fadu dotéena zménou obecné zavaznych
pravnich predpisu, kolektivni smlouvy nebo organizacni struktury spole¢nosti, vyvola
spole¢nost prostfednictvim ZP jednani s odbory za u¢elem uzavieni dohody o zméné,
nahrazeni nebo vypusténi dotCenych ustanoveni.

Prava a povinnosti, ktera nejsou vyslovné specifikovana v tomto pracovnim radu se Fidi
prislusnymi ustanovenimi zakoniku prace a dalSich obecné zavaznych pravnich
predpist, platné kolektivni smlouvy a pfipadné souvisejici procesni a organizacni
dokumentaci spole€nosti. PfisluSnymi ustanovenimi platného obanského zakoniku se
v pracovnépravnich vztazich fidi zejména pravni postaveni spole¢nosti jako pravnické
osoby, nalezitosti pravnich ukonu, zastoupeni, bezdivodné obohaceni, podminky
promiceni a promi€eci doba, poclitani Casu a zavazky v pracovnépravnich vztazich.

Odborny vyklad pracovniho fadu provadi utvar ZP.

19/19



